ELOTERJESZTES

a képviselo-testillet 2022. méjus hé 5. napjan tartando tilésére
Térgy: Battonyai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Képviselé-testiilet!

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti €s miikodési szabélyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a
képvisel6-testillet a 27/2020. (I1.25.) Kt. hatérozataval fogadta el.

Tekintettel arra, hogy az elfogadasat kovetden a Polgarmesteri Hivatal feladatkorében
magasabb szintll jogszabalyok moédositisa miatt valtozas kovetkezett be, szilkséges a
harmonizaci6 érdekében e véltozasokat dtvezetni.

A moédositds indoka egyreszt, hogy 2021. éprilis 1. napjatél modosult a Nemzeti
Jogszabalytarrol sz616 33812011, (XIL. 29.) Korm. rendelet, a mindségi jogalkotas
folyamatanak magasabb szintll kiszolgélasa, a jogalkotasi folyamatokhoz kapcsolodban az
adminisztrativ terhek csékkentése, valamint a hivatali szervek kozotti folyamatok elektronikus
tamogatasa érdekeben elrendelte az Integralt J ogalkotasi Rendszer (IJR) bevezetését. Az IJR
célja, hogy lehetdve tegye az snkorményzati rendeletek megszovegezését €s megszerkesztéset,
a modositasokkal egységes szerkezeteinek el6allitésat (hatalyositasét) €s ehhez kapcsoléddan
az Snkorményzati rendeleteknek a Magyarorszag helyi snkormanyzatair6l sz6lo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 51. § (2) bekezdése és a jogalkotasrdl 57616 2010. évi CXXX. tdrveny 29.
§ (2) bekezdese szerinti kozzétételének a jelen kor kihivasaihoz igazodo megvalositasat.

A fentiekb6l kovetkezben az onkormanyzati rendeletek elokészitése, szerkesztése, publikalasa
mar nem a Nemzeti J ogszabalytar feliiletén torténik, hanem a Loclexben. Tovabba a megyei
korméanyhivatallal torténd irasbeli kapcsolattartas sem a Nemzeti Jogszabélytar felilletén,
hanem a Torvényességi Feliigyelet frasbeli Kapcsolattartas modulon keresztiil torténik, az
SZMSZ-ben az erre valo hivatkozas is javitando.

2021. januar 1. napjérol a gépj 4rmilad6 100 Y%-a mar az 4llamot illeti, melybdl kovetkezben az
snkorméanyzat gépjarmiiado {igyintézéssel kapcsolatos hataskore is csokkent, csupan a 2021.
évet megel6z6 gépj srmiiad6-hatralékok behajtasa maradt dnkormanyzati hataskorben.

A fentiekre tekintettel sziikséges a Polgéarmesteri Hivatal SZMSZ-ének modositasa.

Kérem a képviselo-testilletet az eloterjesztés megtérgyalasira €s az alabbi hatérozati javaslat
elfogadésara.

Hatarozati javaslat

ooon/2022. (....) Kt hatdrozat

Battonya Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a Battonyai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a Kkvetkezok szerint modositja:

1. A szervezeti és milkodési szabalyzat 6.10. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:
,.Gépjarmtiadd 100%-4nak  Magyar Allamkincstarnak  torténd tovabbutaldsidhoz
adatszolgaltatds a Pénziigyi Csoport atutalasi feladatokat ellato munkatarsa részére,”

. A szervezeti és miikodési szabalyzat 6.13. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:
,2021. évet megel6z6 gépjérmﬁadé-hétralékok behajtasa.”

Q.



2. A szervezeti és miikddési szabalyzat 6.13. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:
,2021. évet megel6z0 gépj drmtiadé-hétralékok behajtasa.”

3. A szervezeti és milkodési szabalyzat III. A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI
fejezet 1. Altalénos feladatok alcim 7. pontja a kovetkezé 7.4. ponttal egészil ki: Az Integralt
Jogalkotasi Rendszer onkorményzati alrendszerének (LocLex) utjan végzi az snkorményzati
rendeletek megszovegezéset és megszerkesztését, a médositasokkal egységes szerkezeteinek
eldallitasat (hatalyositisat) €s ehhez kapcsoléddan az onkorményzati rendeleteknek a
Magyarorszag helyi snkormanyzatair6l sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény 51. § (2) bekezdése
és a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torveny 29. § (2) bekezdése szerinti kozzétételét
(publikalasét).

4. A szervezeti és mitkodési szabalyzat III. A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI
fejezet 2. A szervezeti egységek feladatai alcim 4. 12. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés
lép: 4.12. A képviselo-testilet {ilésérél készilt jegyzokonyvet elektronikus uton, a
Torvényességi Feliigyelet frasbeli Kapcsolattartas modul rendszerén keresztill megkiildi a
megyei kormanyhivatal részére. Biztositja a jegyz6konyvek és mellékleteik eredeti
példanyénak brzését,”

5. A szervezeti €s miikodési szabalyzat IIL FEJEZET A POLGARMESTERI HIVATAL
FELADATAI fejezet 2. A szervezeti egységek feladatai alcim 4. 15. pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép: ,,4.15. A Torvényességi Feliigyelet frasbeli Kapesolattartas modulba érkezett
{izenetek folyamatos figyelemmel kisérése, kinyomtatasa, tovabbitasa, valaszok feltoltése,”.

Hatéridd: azonnal
Felelés: Boros Csaba polgarmester

Battonya, 2022. dprilis 6. Boros Csaba
polgarmester
Az elbterjesztést készitette: dr. Czaké Anita aljegyz6
Az elbterjesztést dttanulmanyozta és Varga Istvan Tamas jegyzo

feliilvizsgélta:

Az eldterjesztést targyalta: -

Melléklet: Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
Elbterjesztéshez meghivott: -
Dontéshozatal: Egyszerii tobbség




Battonyai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

Hatalyos: 2020. marcius 1. napjatol

27/2020. (I1.25.) Kt. hatarozat melléklete



Az éllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja, a 10.§ (5) bekezdése,
Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1)
bekezdése alapjan, az 4llamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésére figyelemmel a Battonyai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Milkodési Szabélyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Battonya Véaros
Onkormanyzat képviseld-testiilete az alabbiak szerint hagyja jova:

’ ~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal

1.1. Megnevezése: Battonyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
1.2. Torzskonyvi azonositdé szama: 344157

1.3. Székhelye: 5830. Battonya, F6 utca 91.

1.4. Alapitasanak térzskonyvi nyilvantartas szerinti idépontja: 1990.10.11.

1.5. Alapitéja: Battonya Véaros Onkorményzat képvisel6-testiilete

1.6. Alapito okiratanak szama: 2062-4/2016

1.7. Allamhaztartési szakagazat rend szerinti besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és
tarsulasok igazgatasi tevékenysége

1.8. Alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa

Kormanyzati funkciészam | Korményzati funkcié megnevezése
Onkorményzatok és  onkorményzati  hivatalok
1 011130 jogalkotd és altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszaggytilési 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
2 016010 képviseldk vélasztasival kapcsolatos tevékenysége
Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos
3 016020 tevékenységek
4 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
IL. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Polgirmesteri Hivatal tevékenységének jellege szerint kozhatalmi, feladatellatasahoz
gyakorolt funkci6i szerint o6nalléan miikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv. A
Polgarmesteri Hivatal a feladatok ellatdsdhoz sziikkséges munkamegosztis céljabél jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezeti egységekbdl all.

2. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei: Igazgatasi Csoport, Pénziigyi Csoport.
3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti 4brajat az 1. melléklet tartalmazza.

4. A Polgarmesteri Hivatal latja el a Battonyai Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat, a Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat Battonya és a Szerb Helyi Onkormanyzat Battonya miik6dési
feltételeinek, adminisztraciéjanak biztositasaval, gazdalkodasaval, koltségvetésével,
koltségvetése végrehajtasaval és belsé ellenbrzésével kapcsolatos feladatait a velitk kotott

egylittmiikddési megallapodasok szerint.




5. A Polgarmesteri Hivatal latja el az Egészségiigyi és Szocialis Ellaté Szervezet, a Battonyai
Miivelddési Kozpont és Konyvtar, valamint a Battonya Varosi Onkormanyzat Varosellato
Szervezet gazdalkodasi feladatait a veliik k6tott munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét
szabalyozé megallapodas szerint.

IIl. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI
1. Altaldnos feladatok

1. A Polgéarmesteri Hivatal alapveté feladatai az 6nkormanyzat miikdésével kapcsolatban:
1.1. Ellitja a képviselo-testiilet és bizottsagai miilkédéséhez kapcsolédd szervezési és
adminisztraciés feladatokat,

1.2. Téjékoztatassal és ligyviteli kozremiikbdéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok €s a képvisel6-testiilet munkajat,

1.3. A képviselé-testiileti és bizottsagi dontések el6készitése soran biztositja a szakmai
megalapozottsagot, a vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételét,

1.4. El6késziti és végrehajtja a képvisel6-testiilet és bizottsagai dontését (hatarozatok és
rendeletek),

1.5. A helyi nemzetiségi 6nkorményzatok munkajat segiti.

2. A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladata az allamigazgatasi és 6nkormanyzati hatosagi
tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja:

2.1. Az tigyfélszolgalatbdl és ligyfélfogadasbol adodé feladatokat,

2.2. Az tigyek dontésre val6 szakszeri el6készitésével, valamint végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

3. A Polgarmesteri Hivatal

3.1. Feladatainak ellitdsa sordn egyiittmiikédik az Onkormanyzat mdas intézményeivel,
szervezeteivel, civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, tarshatésagokkal —€s szervekkel,
valamint a k6zszolgaltatast végz6 szervekkel,

3.2. Ellatja a panasziigyek, k6zérdekii bejelentések intézését.

4. A Polgarmesteri Hivatalt a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § a) pontja értelmében a polgarmester
irdnyitja, akinek a munkajat az alpolgarmesterek segitik.

5. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti az Métv. 81. § (1) bekezdése alapjan.

6. A jegyzd
6.1. feleldés a jogszabdlyok altal hataskorébe utalt feladatok elldtdsa sordn a tdrvényes,
szakszerli, partatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintézés szabalyainak kialakitasaért és
betartasaért;
6.2. a képvisel-testiilet és a bizottsagok miikddésével kapesolatban:
6.2.1 koordindlja az elokészitést, gondoskodik a torvényesség betartasarél és
betartatasarol,




6.2.2. figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elozetes bizottsagi
megtargyalasat,
6.2.3. figyelemmel kiséri az iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kételes jelezni,
6.2.4. gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésér6l, a dontések eljuttatasarol az
érintettek részére.
6.3. gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal milkodésének személyi és targyi feltételeirdl, a
feladatellatas térvényességérodl és ellentri ezt. Ennek keretében
6.3.1. a szervezeti egységek elokészitd munkaja alapjan gyakorolja a jogszabaly altal
hataskorébe utalt hatosagi hataskéroket,
6.3.2. koordindlja és ellenérzi a hivatal szervezeti egységeiben folyd munkat,
meghatéarozza a feladat végrehajtasanak hataridejét, modjat és iitemét,
6.3.3. vezetdi jogkorében gondoskodik a munka megszervezésér6l, amely soran
kozvetleniil vagy a szervezeti egységek vezet6i utjan utasitja az iligyintézdket,
6.3.4. iranyitja az operativ gazdalkodasi tevékenységet,
6.3.5. biztositja az 6nkormaényzat altal alapitott és fenntartott kdltségvetésis szervek
pénziigyi, gazdasagi €s térvényességi ellenérzését.
6.4. ellatja a Helyi Vélasztasi Iroda vezet6i feladatokat.

7. A jegyz6t tavollétében az aljegyezé helyettesiti, valamint ellatja a jegyz6 altal
meghatérozott korben:

7.1. az Igazgatasi Csoport vezetését, a csoport feletti kdzvetlen szakmai feliigyeletet, az
egyedi dontés-elokészitésben a szakmai iranyitast, koordinalast,

7.2. véleményezési, javaslattételi jogk6rt gyakorol,

7.3. a kozszolgalati tisztviselokr6l sz616 torvényben eldirt teljesitményértékelés, mindsités
tekintetében gyakorolja az értékels vezeté feladatait.

8. A jegyzd és az aljegyz0 egyiittes tavolléte esetén a helyettesitésiiket a Pénziigyi Csoport
vezetdje latja el.

9. A jegyz0i és aljegyzoi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasuk
esetére — legfeljebb 6 honapra — a jegyzoi feladatok ellatisaval a polgarmester a Polgarmesteri
Hivatalnak a jegyzdi tisztség egyidejii betoltéséhez sziikséges, térvényben meghatarozott
képesitési és egyéb eléirasoknak megfeleld koztisztvisel6jét bizza meg.

10. A csoportvezetd az altala vezetett szervezeti egység vonatkozasaban:

10.1. irényitja és ellendrzi a szervezeti egység feladatkorével kapcsolatos jogszabalyoknak,
kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok, illetve a szervezeti egység feladatait meghatirozd
vezetéi dontéseknek a végrehajtasdt, ennek érdekében kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket, ellatja megfelelé utasitassal az ligyintézoket, szamon kéri az {igyintéz6k
munkdjat, feleldés az irdnyitdsa ald tartoz6 csoport vonatkozasiban a jogszabalyok altal
hataskérébe utalt feladatok ellatdsa sordn a térvényes, szakszerii, partatlan, igazsagos és
szinvonalas ligyintézés szabalyainak betartasaért,

10.2. gondoskodik a szervezeti egység szakmai feladatkérébe tartozé képviselo-testiileti,
bizottsagi elbterjesztések elokészitésérol és azok végrehajtasardl, a lejart hatarideji
hatarozatok végrehajtasanak allasardl rendszeresen tajékoztatja a tisztségviseloket,




10.3. részt vesz a képviselo-testiilet, illetve a szakteriiletét érint6 bizottsagi iiléseken,

10.4. feleldsséggel tartozik az éltala vezetett szervezeti egységben a hivatal iigyfélfogadasi és
munkarendjének betartasaért,

10.5. a szervezeti egység feladataihoz illeszkedéen kapcsolatot tart mas szervezeti
egységekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, allami szervekkel, felelés a szervezeti
egységek kozotti folyamatos tijékoztatasért, informacidaramlasért,

10.6. gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozd szabalyzatok Osszeallitasardl és
aktualizalasérol, azokat jovahagyasra a tevékenységet iranyitd vezetd elé terjeszti,

10.7. megallapitja a szervezeti egység altal elvégezendé feladatokkal kapcsolatos belsd
munkamegosztas rendjét, felel6s az aranyos munkamegosztas kialakitasaért és az iligyintézok
helyettesitésének folyamatos biztositasaért,

10.8. figyelemmel kiséri és el6segiti a munkatarsak szakmai fejlodését, gondoskodik a
jogszabalyok valtozasanak folyamatos és id6beni kovetésérol,

10.9. utasitas, engedély alapjan szakmai forumokon vesz részt, szervezi az \j ismeretek,
moédszerek hasznositasat a szervezeti egység munkajaban, sziikség szerint munkaértekezletet
tart,

10.10. gondoskodik a szervezeti egység feladatellatasat érintd kozérdekli bejelentések,
panaszok intézésérol,

10.11. tajékoztatast ad a szervezeti egység munkajardl, illetve tajékoztatja munkatarsait a
vezetdi dontésekrol.

11. Az ligyintéz0 a szervezeti egység vezet6jének iranyitasaval latja el a munkakori leirdsban
meghatérozott feladatait, kiilsnésen a polgarmester, a jegyz0, a képvisel6-testiilet feladat-és
hataskérébe tartozd tligyek érdemi dontésre torténd elOkészitését, illetve ilyen iranyd
felhatalmazas esetén annak kiadméanyozasat. Az ligyintéz6 a munkakori leirdasban részére
megallapitott, illetbleg a vezet6je altal meghatirozott feladatokat Onalléan latja el — a
felettesétdl kapott utasitis és a hatarid6k figyelembevételével — a jogszabalyoknak, szakmai
eléirasoknak és ligyviteli szabalyoknak megfelelGen.

12. Az ligykezel6 végzi a munkakéri leirasban részére megallapitott {igyviteli, adminisztracios
feladatokat, kiilonésen:
12.1. vezeti a Polgarmesteri Hivatal elektronikus postakonyvét, ellatja a postazassal
kapcsolatos, valamint a Polgarmesteri Hivatalhoz érkez6 kiildemények atvételével
kapcsolatos feladatokat,
12.2. atveszi a visszaérkezd tértivevényeket, azt az ligyintéz6knek atadja,
12.3. igény szerint fénymasolast végez, e-mailt, faxot kiild, hivatali kapun felt6ltést
végez,
12.4. ellatja a titkarsagi feladatokat a jegyz6 és a polgarmester vonatkozasaban,
12.5. ellatja a tisztségviseld intézkedése szerint a leirdsi, postazasi, levelezési
feladatokat,
12.6. kapcsolja a tisztségviselokhoz érkezé telefonokat, teljesiti a telefonhivasaikat,
tavollétiik esetén a résziikre érkezett iizeneteket atadja,
12.7. gondoskodik a tisztségviselok altal fogadott vendégek megvendégelésérol,
12.8. vezeti a nyilvantartasokat, amelyeket a tisztségviselok igényelnek,
12.9. tigyiratkezelést segit6 feladatokat lat el,




12.10. Figyelemmel kiséri a jegyz6 és a polgarmester elektronikus postafiokjat és a
hivatal, valamint az 6nkormanyzat hivatali kapujat, az oda érkezé kiildeményeket
kinyomtatja és a jegyzOnek szignalasra atadja
13. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozdjanak feladatat képzi a munkavégzés soran
13.1. iratok szakszeri kezelése,
13.2. adatvédelmi feladatok teljesitése,
13.3. statisztikai és mas adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,
13.4. a jogszabélyok, bels6 szabalyzatok rendelkezéseinek maradéktalan betartasa.
14. A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak. A helyettesités id6szakaban
tortént eseményekrol, a hozott dontésekrdl a helyettes a helyettesitett személyt tajékoztatni
koteles.
2. A szervezeti egységek feladatai

1. Az Igazgatasi Csoport feladatai

1. Anyakényvi, hagyatéki, cimkezelési iigykorben eljaré iigyintézo

1.1 Vezeti az elektronikus anyakonyvet (a tovabbiakban: EAK)

1.2. Intézi a honositott (visszahonositott) allampolgarsagi eskiijével kapcsolatos iigyeket,

1.3. Kiallitja az anyakonyvi okiratokat az EAK rendszer hasznélataval, teljesiti az EAK
rendszeren keresztiil érkezé kérelmeket és adategyeztetést,

1.4. Ellatja az utdlagos és ujboli anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat,

1.5. Intézi a képzelt apa adatainak, az apai elismeré nyilatkozat, illetve az apa
megallapitdsardl szolo birésagi végzés alapjan az apa adatainak bejegyzésével, valamint az
orokbefogadas anyakdnyvezésével kapcsolatos tigyeket,

1.6. Intézi az apasag vélelmének megdéntése, 6rokbefogadds megsziinése és hatélytalanna
valasanak anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat,

1.7. Rogziti a sziiletéssel, hazassagkotéssel, halalesettel kapcsolatos anyakényvi eseményeket,
valtozasokat, javitasokat,

1.8. Kezeli az anyakényvi irattarat a munkakorébe tartozo tigyekben,

1.9. K6zremiik6dik a hazassagkotéseknél és mas csaladi események megiinneplésénél,

1.10. Kidllitja a sziiletési, hazassagi, halotti anyakdnyvi kivonatokat €s értesitéseket,

1.11. Dont a halaleset anyakényvezésének elhalasztasarl és errdl kiadja az igazolast,

1.12. Anyakonyvezi a haldlesetet a halal tényének bir6i megallapitisa és holtnak nyilvanitas
esetén,

1.13. Bevonja — elismervény ellenében — az elhalt személy személyazonosit6 igazolvanyat és
tovabbitja a jarasi hivatalnak

1.14. Intézi az anyakSnyvvezeté munkajahoz sziikkséges nyomtatvanyok megrendelését,

1.15. Felveszi a jegyzOkdnyvet a hazassigi kapcsolat létesitésére iranyulé szandék
bejelentésérdl az EAK rendszerben, vizsgélja a hazassagkotés torvényes feltételeit, akadalyait,
1.16. El6késziti a hdzassagkotést megel6z6 30 napos varakozasi id6 al6li jegyzdi felmentést,
1.17. Intézi a kiilfoldi 4llampolgir Magyarorszagon torténd hazassigkotéséhez sziikséges
engedély és felmentés megszerzését,

1.18. Bejegyzi az EAK rendszerbe a hazassag megkotését, a hazassiag megsziinését, illetve
felbontasat a beérkez6 valasi lap alapjan,

1.19. Intézi a névviltozas, hazassagi névmaddositas anyakényvezésével kapcsolatos tigyeket,
1.20. Felveszi a sziilok nyilatkozatat a sziiletendé gyermek csaladi nevére vonatkozoan,

1.21. Papir alapu anyakdnyvek adattartalmanak az EAK rendszerben torténd rogzitése,




1.22. Rogziti a hdzassagkotéssel kapcsolatos anyakdnyvi eseményeket, valtozasokat az EAK
rendszerben

1.23. Tovabbitja a KSH-nak a népmozgalmi statisztikai adatlapokat,

1.24. A valasztasi eljarasrél sz6l6 torvény és a kozponti névjegyzék, valamint egyéb
vélasztasi nyilvantartasok vezetésérl szolé 17/2013. (VIL.17.) KIM rendelet alapjan a
kdzponti névjegyzékkel kapcsolatos kérelmek folyamatos feldolgozasa

1.25. Leltarozza a hagyatékot

1.26. Ertesiti a kozjegyzot a hagyatéki leltar megkiildésével,

1.27. Biztositasi intézkedést tesz,

1.28. Személyi adat-€s lakcim nyilvantartasi feladatok vonatkozasaban ellatja a telepiilési cim
megallapitasi teendéket, tovabba adatot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i szamara,
1.29. A kozponti cimregiszterr6l és cimképzésrdl sz6l6 kormanyrendelet alapjan
feliilvizsgalja Battonya varos kézigazgatasi teriiletein talalhat6 cimeket,

1.30. Hat6sagi bizonyitvanyt éllit ki a bejelentett lakcimtd] eltérd cimen torténd életvitelszert
ottlakds tényérol,

1.31. A jogszerii foldhasznélat igazolasa céljabol kiadja az adott teriilet hasznalatinak tényét
igazol6 hatdsagi bizonyitvanyt,

1.32. Koztemetést rendel el azokban az esetekben, amelyekben nincs vagy nem lelhetd fel
eltemetésre koteles hozzatartozo. Gondoskodik a kéztemetés koltségeinek hagyatéki teherként
torténd bejelentésérol,

1.33. Eltemetésre koteles hozzatartozé esetén elrendeli a koztemetés koltségeinek
megtéritését, Elokésziti a dontést a megtéritésre kotelezett méltanyossagi tigyében

2. Humanpolitikai iigykérben eljiré ligyintézé
2.1. Az 6nkormdnyzat képvisel6-testiilete hatasksrébe tartozé iigyekben:
2.1.1. dontésre elokésziti a személyzeti iigyeket,
2.1.2. ellatja a palyaztatasokkal kapcsolatos feladatokat,
2.1.3 vezeti a képvisel6-testiilet kinevezési hataskdrébe tartozok személyi anyagait,
2.1.4. elvégzi a rabizott munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket,
2.1.5. figyelemmel kiséri és végrehajtja a képviselo-testiilet altal személyzeti
tigyekben hozott hatdrozatokat.
2.2. A polgarmester 4ltal gyakorolt munkaltat6i, egyéb munkaltatéi jogkorskbdl eredéen az
alpolgdrmesterek, a jegyz0, az aljegyzd és az Onkorményzati intézmények vezetoi
tekintetében elokésziti, illetve végrehajtja a munkajogi és munkaiigyi intézkedéseket,
2.3. A jegyzd dltal a hivatal dolgozoi felett gyakorolt munkaltat6i jogbdl ad6dé feladatok
elokészitése és elintézése,
2.4. Kezeli a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkorményzat fenntartasaban miikodd koltségvetési
szervek dolgozéinak, valamint a mez66rok személyi anyagit,
2.5. Vezeti a szabadsag, a létszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrél az érintettel, illetve az
illetékesek részére adatot szolgaltat,
2.6. Szamfejti a kozalkalmazottak, koztisztviselok és a nemzetiségi 6nkormanyzatok nem
rendszeres juttatasait. A mez6gazdasagi Ostermeldk felvasarlasi jegyét feladja a szamfejtési
rendszerben (KIRA).
2.7. Elkésziti a munkaszerzédéseket, kinevezéseket, atsorolasokat, személyi adatvaltozasokat
az allandé dolgozdk tekintetében az dsszes intézménynél (Battonya Varos Onkormanyzata,
Battonyai Polgérmesteri Hivatal, Battonya Varos Onkorményzat Varosellaté Szervezet,




Battonya Véros Onkorményzat Egészségiigyi és Szocidlis Szervezet és Battonyai Varosi
Miivel6dési Kézpont és Konyvtar).

2.8. A KIRA szamfejtd rendszerben szamfejti, illetve szamfejtésre atadja az intézmények nem
rendszeres juttatasait, helyettesitéseket.

2.9. Ellenérzi az llandé dolgozok MAK 4ltal szamfejtett juttatasait.

2.10. Elkésziti a rehabilitacios ellatasban részesiilok foglalkoztatasaval kapcsolatos iratokat,
2.11. Elkésziti és dontésre elGterjeszti a torvényben meghatdrozottaknak megfeleld
besoroldsokat, atsoroldsokat,

2.12. Elékésziti a jutalmazisokat, az azzal kapcsolatos adminiszisztraciés munkat
megszervezi, ,

2.13. Ellatja a munkavallalok ad6-és munkabér igazoldsaval kapcsolatos feladatokat,

2.14. Elldtja az onkorméanyzat fenntartdsaban miik6d6 koltségvetési szervek alapitd okirat
médositdsaval, egységes szerkezetbe foglalasaval, az adatok térzskdnyvi nyilvantartasba
torténd bejegyzésével kapesolatos feladatokat,

2.15. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, az nkormanyzat fenntartidsaban miik6d6
koltségvetési szervek munkavallaléi vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat.

3. Kozteriilet-feliigyeldi iigykorben eljaré ligyintézo feladata:

3.1. A kozteriiletek jogszer(i hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulshoz kotott tevékenységek szabalyszeriiségének ellenérzése,

3.2. A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozésa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,

3.3. Kozremiik6dés a kozteriilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében,

3.4. Kozremiikodés a tarsadalmi biinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a kézrend,
kozbiztonsag védelmében,

3.5. Koézremiik6dés az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

3.6. Kézremiikodés a kdztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtisanak ellendrzésében,
szabalyok megszegése esetén eljaras kezdeményezése vagy lefolytatisa

3.7. Egylittmiikodés rendvédelmi szervekkel,

3.8. Képfelvétel, hangfelvétel, kép-és hangfelvétel készitése,

3.9. Intézkedés vagy intézkedés kezdeményezése jogszabalysérté tény, tevékenység,
mulasztas észlelése esetén, feljelentés,

3.10. Igazoltatas, elballitas,

3.11. Helyszini birsag kiszabasa

3.12. Gépjarmii feltartoztatasa, gépjarmi eltavolitasa az lizembentarto értesitése mellett,

3.13. Kényszeritd eszk6z6k alkalmazasa,

3.14. Kozremiikédik az Onkormanyzat és intézményei altal szervezett rendezvények
biztositasaban,

3.15. A jogszabalyban meghatarozottak szerint miikddteti és kezeli a kézbiztonségi térfigyeld
kamerarendszert,

3.16. Ellenérzi és szankcionalja a kozteriileteken torténd szeszes ital fogyasztast,

3.17. Ellenérzi az Onkorményzat &ltal bérbeadott ingatlanok rendeltetésszerii és
szerz6désszerii hasznalatat az 6nkormanyzat képviseletében eljarva,

3.18. Ellendrzi a kézteriileten torténd égetés tilalmanak betartasat,




3.19. A kozteriilet-hasznélati kérelmek dontésre torténd elSkészitése. A kozteriilet-
hasznalatok nyilvantartasahoz, a dijak megfizetésének az ellendrzéséhez kapcsolédo feladatok
ellatasa,

3.20. Eljarast folytat a kozOsségi egyiittélés alapvetd szabalyairol sz6lé &nkormanyzati
rendeletben meghatarozottak szerint.

4. Igazgatasi ligyintézéi ligykorben eljaro iigyintézo feladata:

4.1. A beérkezd iratokat szignalast kovetSen iktatja, elvégzi az iratok elézményezését,

4.2. Az iratokat hatdridoben kezeli, irattarazza, illetve ellatja egyéb tigyiratkezelési
feladatokkal,

4.3. Kezeli az ASP iratkezel6 szakrendszert,

4.4. A beiktatott ligyirathoz az el6ad6i ivet kinyomtatja,

4.5. A beiktatott iratokat az iigyintéz$ eldadéi munkanapléjaba felvezeti és az eléadoi
munkanaplokat a csoportvezetdk részére atadja,

4.8. Az irattarba, hataridébe visszaadott iigyiratokat atveszi, kivezetésiikrél gondoskodik,

4.9. A naptari év kezdetén a két évnél korabbi iigyiratokat kiveszi a kézi irattarbol és
csoportositja ligykorszam/irattari tételszam/ és selejtezési idé szerint. A csoportositott
tigyiratokat a kdzponti irattarba a megfelel6 helyre elhelyezi,

4.10. Figyelemmel kiséri az iratkezeléssel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat,

4.11. Az Onkorményzat képviselG-testiilete, bizottsagai, a Battonyai Roma Nemzetiségi
Onkorményzat képvisels-testiilete mitkodésével kapcsolatban jelenléti ivet készit, részt vesz
az iléseken és elkésziti az iilés jegyzOkonyvét, elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat,
részt vesz minden egyéb sziikséges adminisztracidban,

4.12. A képviselo-testiilet iilésérol késziilt jegyzokonyvet, rendeletet elektronikus tton
megkiildi a Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztil a megyei kormanyhivatal részére.
Biztositja a jegyzokonyvek és mellékleteik eredeti példanyéanak érzését,

4.13. A nemzetiségi 6nkorméanyzatok jegyzokonyveit és azok mellékleteit megkiildi a megyei
kormanyhivatal részére,

4.14. Alairt 6nkorményzati rendeletek kozzétételével, kihirdetésével kapcsolatos feladatok
ellatdsa (hirdetétablan, Nemzeti Jogszabalytarban, honlapon, tovabba hivatalon beliil az
érintettek részére,

4.15. A Nemzeti Jogszabalytarba érkezett iizenetek folyamatos figyelemmel kisérése,
kinyomtatasa, tovabbitasa, valaszok feltoltése,

4.16. Jegyzdkonyvet, feljegyzést készit a jegyzd ¢és az aljegyzd 4ltal Osszehivott
értekezletekrol, megbeszélésekrél, intézkedésiiknek megfelelden,

4.17. A vérosi honlap iizemeltetSje felé tovabbitja a képviseld-testillet és a bizottsigok
nyilvénos iiléseir6l késziilt jegyz6konyveket,

4.18. A polgarmester, a bizottsagok elndkei és a jegyz6 rendelkezése szerint gondoskodik a
képviseld-testiilet €s a bizottsagok dsszehivasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, az iilések
idépontjanak és napirendjének kozzétételérdl,

4.19. Gondoskodik a kozzétételi szabalyzatban foglaltak szerint kozzéteendd adatok
Osszegylijtésérdl és kozzétételérdl, valamint a www.battonya.hu honlapon térténé kozzététel
nyomon kovetése,

4.20. Kapcsolattartds a koézadattarral, a kozzététellel kapcsolatos eseti adatszolgaltatasok
teljesitése,

4.21. Elkésziti a hatosagi statisztikat és az Snkormdnyzati térzsadatokrél sz616 statisztikat,




4.22. Gondoskodik a terméfoldre vonatkozé adasvételi és haszonbérleti szerzédések
hirdet6tablan torténé kifliggesztésérdl, valamint elektronikus Gton valé kozzétételérél a
kdzponti elektronikus szolgéltat6 rendszer keretében miik6dé kormanyzati portélon,

4.23. Gondoskodik az egyéb hirdetmények hirdetdtablan val6 kifliggesztésérdl,

4.24. Az apparatus dolgozoéinak képzési, tovabbképzési ligyeinek szervezése, a tovabbképzési
program el6készitése,

4.25. Ellatja az Onkormanyzati képviselok és a nem képvisel6 bizottsigi tagok
vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos feladatokat,

4.26. Ellatja a kozbiztonsagi referensi feladatokat, kiilsnsen

4.27.1. a honvédelmi igazgatdsi teriiletén:

4.27.1.1. kozremiikodés a honvédelmi felkészitéssel kapcsolatos, jogszabalyban
meghatérozott feladatok végzésében, iranyitasaban, koordinalasaban;

4.27.1.2. a Hivatal és az alapellatds biztositasaban résztvevd nélkiilszhetetlen hadkotelesek
meghagyasi névjegyzékének évenkénti pontositdsa;

4.28. katasztréfavédelmi felkésziilési id6szakban:

4.28.1. részvétel a telepiilési veszély-elharitasi tervek elkészitésében;

4.28.2. a polgarmester dontésének megfeleléen részvétel a  katasztrofavédelmi
felkészitéseken;

4.28.3. kozremiikdés a lakossag felkészitésével és tajékoztatasaval kapcsolatos feladatokban;
4.28.4. a lakossag veszélyhelyzetekkel kapcsolatos, helyi sajatossagokrél és a tanusitand6
magatartési szabalyokrol t6rténd tajékoztatasanak figyelemmel kisérése;

4.28.5. kozremiikodés a lakossagi riasztd, riaszto-tajékoztatdé  végpontok
mikod6képességének és karbantartottsaganak ellendrzésében;

4.28.6. a polgari védelmi kotelezettségen alapuld telepiilési polgari védelmi szervezet
létrehozésa és megalakitésa soran szakmai javaslataival a polgarmester dontéseinek segitése;
4.28.7. részvétel a polgari védelmi kotelezettség alatt allo, allampolgarok polgéri védelmi
szervezetbe torténd beosztdsdban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak
elokészitésében és lebonyolitasaban;

4.28.8. a polgarmester rendszeres tdjékoztatdsa a felkésziilés id6szakdban végrehajtott
feladatokrol;

4.28.9. kapcsolattartds a hivatdsos katasztrofavédelmi szervekkel, valamint a katasztréfak
elleni védekezésben kozremitk6dé mas szervekkel és szervezetekkel;

4.29. akatasztréfak elleni védekezés iddszakaban:

4.29.1. a polgarmester védekezéssel kapcsolatos szakmai déntéseinek elékészitése a lakossag
és a létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdekében;

4.29.2. kapcsolattartas a védekezést iranyit6 és a védekezésben kozremiik6dé szervekkel;
4.29.3. a polgari védelmi kotelezettség alatt all6 allampolgarok polgéri védelmi szolgélatra
kotelez6 hatarozatinak és a telepiilési polgari védelmi szervezetek alkalmazésanak
elrendelésével kapcsolatos feladatok el6készitése;

4.29.4. részvétel a kitelepités, kimenekités, befogadas és visszatelepités feladataiban;

4.30. a helyredllitas idészakdaban:

4.30.1 a kozremiik6dés a vis maior eljarasban;

4.30.2. részvétel a kéarok felmérésében és a polgarmester helyrellitassal kapcsolatos
dontéseinek szakmai elokészitése;

4.30.3. a helyredllitasi és ujjaépitési munkalatok helyzetének folyamatos figyelemmel
kisérése;
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4.30.4. kozremitk6dés a telepiilésre érkezd segélyszallitmanyokkal és adomanyokkal
kapcsolatos feladatokban;

4.30.5. kozremiikddés a helyreallitasi és ujjaépitési tevékenységek ellenérzésében;

4.30. a helyi védelmi bizottsag elndke altal iranyitasi, utasitasi jogkdrében a polgarmester
részére adott feladatok végrehajtasa, kzremitkddés ezek végrehajtasaban;

4.32. kapcsolattartas és kozremiik6dés Battonya varos kozbiztonsagaval kapcsolatos
tigyekben (renddri szervek, polgarér egyesiilet, stb.), a polgarmesteri megbizds alapjan,
kozbiztonsagi forumokon az 6nkormanyzat képviselete;

4.32. az eloirt nyilvantartasok vezetése.

S. Szocialis, gyamiigyi és hatésagi iigykorben eljaré iigyintézé feladata:

5.1. A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé t6rvény altal elirt
hataridében, a jogszabalyban rogzitett tartalommal 4tfogo értékelést készit a képviseld-testiilet
szamara,

5.2. Dontésre elokészit a telepiilési tamogatasokkal kapcsolatos ligyeket,

5.3. Ellatja a helyi esélyegyenl6ségi referensi feladatokat,

5.4. Megkeresésre (birdsag, ligyészség, jarasi hivatal) kdrnyezettanulmanyt és vagyonleltart
készit,

5.5. Eljar a csaladvédelmi koordinécid, valamint a gyamnevezés, gyamsagbol valé kizarassal
kapcsolatos ligyekben

5.6. Ellatja az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasival kapcsolatos,
valamint a nemzeti kznevelésrol sz616 térvény szerinti feladatokat,

5.7. Ugyintézés a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazatokkal
kapcsolatban,

5.8. El6késziti az iskolai korzethatarok képvisel6-testiileti jovahagyasaval kapcsolatos
dontést,

5.9. Az RSZTOP 1.1.1-16 projekt keretén beliil t6rténé csomagosztassal kapcsolatos
adatszolgaltatas teljesitése

5.10. Elldtja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsaval kapcsolatos
feladatokat és adatokat kiild az orszagos nyilvantartasi rendszernek (PTR),

5.11. Megéllapitja és nyilvantartja a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet fennallasat,
5.12. Ellatja a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatisi és szervezési
feladatokat,

5.13. Vezeti a jogszabélyban el6irt gyermekvédelmi és szocidlis nyilvantartast,

5.14. Adatokat szolgaltat statisztikai jelentésekhez; elkésziti és tovabbitja a KIR jelentést,
5.15. Adatokat kérdez le a Magyar Allamkincstar CSTINFO rendszerébél,

5.16. Kézremiik6dik a természetes személy adossagrendezési eljarasaban az adosra vonatkozo
kornyezettanulmany elkészitésében.

6. Miiszaki, kornyezetvédelmi és kereskedelmi hatésdgi iigykorokben eljiré iigyintézé
feladata:

6.1. Eljar a fas szari ndvények kivagasaval kapcsolatos ligyek intézésében,

6.2 Ellatja belteriileten a karositok elleni védekezési kotelezettség betartasanak ellenérzésével,
illetve a kozérdeki védekezés elrendelésével kapcsolatos jegyz6i feladatokat,

6.3. Eljar a parlagfii elleni védekezés elmulasztasaval kapcsolatos iigyek intézésben,
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6.4. A méhallomanyok tartdsi helyének, illetve vandoroltatisanak nyilvantartasival
kapcsolatos feladatok,

6.5. Méhészeti ligyekben kapcsolattartas a jarasi foallatorvossal,

6.6. Allatvédelmi, allattartasi hatosagi iigyek lefolytatasa,

6.7. Indokolt esetben zaj-és rezgésvédelmi iigyekben kotelezést ad ki és birsagot szab ki,

6.8. Jegyz0i birtokvédelmi tigyek lefolytatasa,

6.9. A Helyi Epitési Szabalyzat, valamint a telepiilésrendezéssel kapcsolatos jogszabalyok
figyelemmel kisérése, sziikség esetén méodositas kezdeményezése,

6.10. A telepiilésrendezési kévetelményekkel valé Osszhang, telekalakitissal kapcsolatos,
banyafelligyeleti, hirk6zlési, villamosenergidval kapcsolatos iigyek tekintetében szakhatésagi
allasfoglalast ad ki,

6.11. A telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt telepiilésfejlesztési stratégiardl és a
telepiilésrendezési eszk6zokrol, valamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl
sz6l6 kormanyrendeletben megjelolt eljarasok lefolytatasa, valamint a telepiiléskép
védelmérdl sz60l6 onkorményzati rendeletben és a Helyi Epitési Szabalyzatban elbirtak
megvalosulasénak figyelemmel kisérése, sziikség esetén eljaras kezdeményezése

6.11. Javaslatot tesz helyi jelent6ségli védett természeti értékek védetté nyilvanitasira. Részt
vesz ezek fenntartasaban, megévasaban, helyreallitdsaban, 6rzésében,

6.12. Elhagyott hulladék felszamoldsa érdekében hatésagi intézkedést tesz, a kdrnyezet
veszélyeztetése esetén kotelezést ad ki, indokolt esetben hulladékgazdalkodasi birsagot szab
ki,

6.13. Feliigyeli és a kozszolgaltatist nyujtdo szervezeten Kkeresztiil koordinilja az
Onkormanyzati tulajdonban 4ll6 teriileteken 1év6 kértevok és ragesalo irtasat,

6.14. Gondoskodik az 6nkorméanyzat tulajdonaban 4ll6 zéldteriilet fenntartasardl, a névényzet
attelepitésérol, potlasarol

6.15. Részt vesz az onkormanyzatot érinté kiilonbdz6 palydzatok jegyzo altal meghatirozott
miszaki feladatok ellatasdban (kivitelezésben, miiszaki atadas-atvételben, épitési
engedélyezési, hasznalatbavételi, lizembe helyezési eljarasokban kozremiikddés)

6.16. Ellitja a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, engedélyezésével,
nyilvéntartasaval kapcsolatos feladatokat,

6.17. Ellatja a szillashely-iizemeltetés bejelentésével és nyilvantartdsiaval kapcsolatos
feladatokat,

6.18. Lefolytatja a telep bejelentésével és telepengedélyezéssel kapcsolatos eljarast,

6.19. Végzi az iizletek, valamint az ipari telepek tervszerii ellen6rzését,

6.20. Lefolytatia a zenés-tdncos rendezvények rendezvénytartdsi engedélyezésével és
nyilvantartasba vételével kapcsolatos eljarast,

6.21. Lefolytatja a talalt targyakkal kapcsolatos hatdséagi eljarast,

6.22. Hatosagi bizonyitvanyt allit ki tanik nyilatkozata alapjan épiilet fenn vagy fenn nem
allasarol,

6.23. Hatdsagi bizonyitvanyt allit ki a jarmiinyilvantartasba vételi eljarashoz kapcsolédéan
6.24. Ellatja a telepiilési 6nkormanyzat egyéb miiszaki, iizemeltetési feladatait,

6.25. Ellatja az Onkormanyzati tulajdonbal allo lakdsok és helyiségek bérbeaddsaval
kapcsolatos feladatokat (palyézati kiirasa, szerz6dés el6készitése, képviseld-testiilet elé keriild
eldterjesztések elkészitése, nyilvantartas vezetése),
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6.26. Engedélyezi az olyan kut létesitését, hasznalatbavételét és megsziintetését, amely 500
m3/év mennyiségili hazi vizigény kielégitésére szolgal és kizardlag rétegviz felhasznalasa
nélkiil mikodik,

6.27. Kiadja az engedélyt az 500m3/év mennyiséget meg nem halad6é és kizardlag hazi,
kommundlis szennyviz elszikkasztasat szolgalo létesitmény megépitéséhez, hasznalatba
vételéhez, fennmaradasahoz, atalakitasahoz és megsziintetéséhez,

6.28. Telekalakitasi eljarasok kezdeményezése, végrehajtasban kézremiik6dés,

6.29. Ideiglenes intézkedés elrendelése az életveszélyessé valt épiiletek tekintetében,

6.30. Munkakorét érintd KSH jelentések elkészitése,

6.31.Szeméttelep rekultivacidjaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.32. Ivoviz-rendszer feldjitasaval kapcsolatos feladatokban kézremiikddés,

6.33. Belviz, csapadékviz elvezetésével Osszefiiggésben felmeriils feladatokban
kézremiikodés.

2. A Pénziigyi Csoport feladatai

1. Pénziigyi csoportvezetéi munkakérben eljiré koztisztviselé feladata:

1.1.El6késziti a képviselO-testiilet elé keriild kovetkezd pénziigyi elSterjesztéseket:

1.1.1 koltségvetési rendelet-tervezet,

1.1.2  évkozi koltségvetési rendelet-mbdositasok tervezete,

1.1.3 akoltségvetés végrehajtasardl szo16 beszamolot és a zarszamadasi rendelet-tervezet

1.2.Kozremiikdik az alabbi képviseld-testiileti elterjesztések eloterjesztésében:

1.2.1. hitelfelvételre vonatkozo javaslatok,

1.2.2. beruhazasokra vonatkoz6 javaslatok,

1.2.3. helyi adokrél sz616 rendeletek modositasara vonatkozo javaslatok,

1.2.4. egyéb pénziigyi jellegii el6terjesztések.

1.3. Megszervezi, koordinalja és ellen6rzi a koltségvetést elkészitd tervezési munkat az
onkormanyzati kltségvetési intézmények és a polgarmesteri hivatal kézott.

1.4. Ellendrzi a normativ tamogatasok igénylését, elszamolasat.

1.5. Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6nkorméanyzati koltségvetés végrehajtasat, pénziigyi
egyensulyat. Err6l meghatdrozott rendszerességgel, ill. esetenként tdjékoztatia a
polgéarmestert €s a képviseld-testiiletet.

1.6. Az intézményekt6l beérkez6 poételbiranyzat igények pénziigyi megoldasira javaslatot
alakit ki, és érdemi elbiralasra tovabbitja azokat az érintett bizottsagok szamara.

1.7. Folyamatosan kapcsolatot tart az 6nkormanyzati kéltségvetési szervekkel.

1.8. Gondoskodik az éllamhaztartds szamdra jogszabéalyokban elbirt adatszolgaltatisi és
beszamolasi kotelezettség (koltségvetés, havi jelentések és éves beszdmold) hatarid6ben
torténd teljesitésérél, a normativ koltségvetési hozzajarulasok elszamolasarol, a
koltségvetési szervek folyamatos pénzellatasardl.

1.9. Gondoskodik a szamviteli politika elkészitésér6l.

1.10. Gondoskodik a Polgirmesteri Hivatal gazdalkodasanak pénziigyi szamviteli
lebonyolitdsarél, az o6nkorményzati koltségvetési elSiranyzatok nyilvantartasanak
folyamatos vezetésérol.
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1.11.  Kozremiikédik a kisebbségi 6nkormanyzatok koltségvetési  hatarozatanak

elokészitésében.

1.12. Elvégzi a hitelfelvétellel kapcsolatos tligyintézést.

1.13.Folyamatosan figyelemmel kiséri az dnkormdanyzat likviditasi helyzetét, részt vesz a
forrasbovitést, illetve a kihasznaltsagi mutatészamokat javité déntések elokészitésében.

1.14. K6zremiikodik az  onkormanyzat gazdalkodasira vonatkozé  szabalyzatok
elkészitésében, aktualizalasaban.

1.15. Az Onkormdényzat pénziigyi helyzetér6l és az intézmények aktudlis problémaitdl
fliggben személyes egyeztetés alapjan javaslatot tesz az intézmények finanszirozasara.

1.16.Pénziigyi ellenjegyzdi feladatok ellatdsa a Battonyai Polgarmesteri Hivatalnal, Battonya
Viaros Onkorményzatanal, a Battonya Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi és Szocialis
Ellato Szervezeténél, a Battonya Varosi Onkormanyzat Varosellaté Szervezeténél, a
Battonyai Vérosi Miivelddési Kozpont és Konyvtarnal, a Szerb Helyi Onkormanyzat
Battonyanal, a Romén Nemzetiségi Onkormanyzat Battony4néal és a Battonyai Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzatnal.

2. Pénziigyi csoportvezetd-helyettesi munkakorben eljaro iigyintézo feladatai:

2.1. Elkésziti Battonya Varos Onkorményzata, a Battonya Vérosi Onkorményzat Vérosell4td
Szervezete, a Battonya Vérosi Onkorményzat Egészségiigyi és Szocilis Ellato Szervezete és
a Battonyai Polgarmesteri Hivatal 4fa analitikdjat, egyezteti azt a konyvelés szerinti
analitikdval, elkésziti az intézmények é4fa bevallasat.

2.2. Elkésziti az egyéb bevallasokat (cégaut6 ado, rehabiliticios hozzajarulas, 01-es és 11-es
bevallasok) a NAV részére, gondoskodik az adéigazolasok igénylésérél, az adofolydszamlan
esetlegesen jelentkezo tulfizetések rendezésérél illetve atvezetésérol.

2.3. Negyedévente benyujtia a mezei Orszolgdlat fenntartasaért jaré allami hozzajarulas
igénylését az elbiralasra hataskoérrel rendelkezd szerv és a NAV részére, gondoskodik az
igényléshez sziikséges bizonylatok megkiildésérél.

2.4. Benyujtja a Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamara elektronikus rendszerén keresztiil a
fizetési meghagyasokat Battonya Varos Onkormanyzata és annak intézményei adok médjara
be nem hajthat6 kovetelései tekintetében, gondoskodik a végrehajtasi eljaras meginditasarol.
Figyelemmel kiséri ezen kévetelések megtériilését, nyilvantartast vezet roluk.

2.5. Kapcsolatot tart a belteriileti beépitetlen teriiletek és lakdingatlanok értékesitése,
vasarlésa esetén az iigyvédekkel, a Féldhivatallal és az OTP-vel. Gondoskodik az ingatlanokat
esetlegesen terhel6 jelzalogjog toréltetésérdl.

2.6. Nyomon koveti a gépjarmiivek utdni valamint a szakmai jellegii (felelésség)
biztositasokat, gondoskodik a sziikséges biztositasok megkotésérdl illetve megsziintetésérol.
2.7. Nyilvantartja az Onkormanyzat és intézményei dolgozoéinak munkaruhait, vezeti a készlet
bevételezési és a készlet kivételezési bizonylatokat, figyelemmel kiséri a munkaruhdk
kihordasi idejét.

2.8. Elldtia Battonya Varos Onkorményzata véllalkozasi tevékenységével kapcsolatos
feladatokat: integratori szerzOdések alapjan foldalapu tamogatds igénylése, nitrat jelentés
benytjtasa, gazolaj tamogatas igénylése. Gondoskodik a féldhasznalat bejelentésérdl

14



2.9. Kozremiikodik Battonya Varos Onkorményzata Eurépai Unids forrasbél megvaldsitott
palyézatainal.

2.10. Ellatja a pénzligyi csoportvezet$ tavollétében a pénziigyi ellenjegyzdi feladatokat
Battonya Véros Onkormanyzata, a Battonyai Polgarmesteri Hivatal, Battonya Varosi
Onkorményzat Vérosellaté Szervezete, Battonya Varosi Onkormanyzat Egészségiigyi és
Szocialis Ellato Szervezete, a Battonyai Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtir, a Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat Battonya, a Szerb Helyi Onkorményzat Battonya és a Battonyai
Roma Nemzetiségi Onkorményzat Battonya vonatkozdsaban.

3. Pénziigyi és szamviteli iigykorben eljaré iigyintézé feladatai:

3.1. Battonya Varos Onkorményzata, valamint az 6nkormdanyzat fenntartdsiban miikédéd
koltségvetési szervek banki bizonylatainak kivonat szerinti, iddsoros dossziéba rendezése, a
banki és készpénzes bizonylatok iktatasa, kiadasokhoz kapcsolédd kotelezettség vallaldsa és
annak kontirozasa, a kovetelések elbirdsa, az utalvanyrendelet elkészitése, kontirozasa és
véglegesitése, vagyis az intézmény teljes korii konyvelése.

3.2. Havi koltségvetési jelentések, negyedéves mérlegjelentések elkészitése, éves beszamold
Osszeallitasa.

3.3. Figyelemmel kiséri, hogy a sziikséges eliranyzatok rendelkezésre allnak-e, kontirozza és
rogziti a fékonyvi konyvelésben a béreket, a befektetett eszkdzok értékcesSkkenését, a
pénzforgalom nélkiili mozgasokat.

3.4. Kontirozza az dnkormanyzat fenntartdsaban miikodo koéltségvetési szervek altal kiallitott
kimend szamlakat,

3.5. Elkésziti a normativ allami hozzajarulasokkal és tamogatdsokkal kapcsolatos
felméréseket, elszamolasokat. Figyelemmel kiséri az 4dllami tAmogatasok felhasznélasaval,
elszamolasaval kapcsolatos hatarid6ket és az intézmények adatk6zlése alapjan intézkedik a
tamogatasok lemondasardl, illetve potigény benytjtasardl,

3.6. Egyezteti az intézmények finanszirozasat, vizsgalja az egyezdséget,

3.7. Havi rendszerességgel egyezteti a fokonyvi konyvelés adatait az analitikus
nyilvantartasokkal, az adécsoporttal (adobevételek),

3.8. Analitikus nyilvantartast vezet az 6nkorményzat és fenntartidsiaban miikodd koltségvetési
szervek tekintetében a fliggd, atfutd és kiegyenlitd bevételek, kiadasok évkézi forgalmardl.
Elkésziti a szamlak év végi leltarozasat,

3.9. Osszedllitia a Battonya Varos Onkorményzata, valamint a fenntartdsaban mik6dd
koltségvetési szervek mérleg alatamaszto leltarat, kozremiikodik annak elkészitésében,

3.10. Részt vesz a folyamatosan vezetett mennyiségi €s értékbeli nyilvantartas alapjan t6rténd
leltarkészitésben €s ellendrzésében a leltarozasi utasitas alapjan,

3.11. Ervényesitési feladatok ellatasa az 6nkormanyzat és az dltala fenntartott koltségvetési
szervek, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozasaban,

3.12. Kontirozza és rogziti a fokonyvi konyvelésben a béreket, a befektetett eszkozok
értékcsokkenését, pénzforgalom nélkiili mozgasokat. Figyelemmel kiséri az eldiranyzatok
alakulésat,

3.13. Elvégzi az OEP bevételek szétosztasat kormanyzati funkciokra és azok kontirozasat,
3.14. Az oOnkormdinyzat és fenntartasdban mikod6é koltségvetési szervek altal készitett
szdmlakat az ASP rendszerbe torténd felvitelhez sziikséges téblazatba rogziti, majd kiilsé
kimend szamlaként importalja a konyvelési rendszerbe,

15



3.15. Analitikus nyilvéantartast vezet a Battonyai Polgarmesteri Hivatal, Battonya Varos
Onkormanyzata és az iranyitdsa ald tartozod koltségvetési szervek kovetelésallomanyardl.
Elkésziti a kimutatast a hatralékokrdl, intézkedik a hatralékosok felszolitasardl,
egyenlegkozlk kikiildésérol, elokésziti a hatralékok FMH rendszerben torténd behajtasat.
Elkésziti a kovetelésallomanyrol az év végi leltart az 5sszes intézmény vonatkozasdban,
3.16. A kovetelésekkel kapcsolatos szerzddések nyilvantartasa, a tobbéves hatralékok
behajtasi lehetdségeinek vizsgalata (eléviilési idd, rendszeres felszélitasok figyelembe vétele),
3.17. A Battonyai Polgarmesteri Hivatal, Battonya Varos Onkormanyzata és az irnyitisa ald
tartoz6 koltségvetési szervek bevételeinek szamlazasa:

Lakbér, iizletbér, étkeztetés havi rendszerességgel

Rezsi koltség tovabbszamlazasa negyedéves rendszerességgel

Tartalékfold bérleti dij, kozteriilet-hasznalati dij éves rendszerességgel

Egyéb bevételek eseti rendszerességgel.
3.18. Nyomon koveti a Battonyai Varosi Miivelédési Kozpont €s Konyvtar palyazatait:
kényvtari érdekeltségnéveld, kozmiivelddési érdekeltségnovels, muzeumi érdekeltségnoveld
palyazatok. Gondoskodik az elszdmoldsok hataridére torténd elkészitésérél az ONEGM
rendszerben,
3.19. A bérjegyzékek alapjan béranalitikdt készit minden intézménynél dolgozdénként:
alapbér, bérkompenzacid, dgazati potlék, szocho, betegszabadsig, megbizasi dij, helyettesitési
dij.
3.20. A Vodafone szamlakrol analitikat készit, mely alapjan tovabbszdmlazza a dijakat az
intézményeknek illetve a maganszemélyeknek,
3.21. Elvégzi a bejovo, atutaldsos szamlak iktatdsat, kotelezettség-vallalasat, annak
kontirozasat, az utalvanyrendelet készitését és kontirozasat a Battonyai Polgarmesteri Hivatal,
Battonya Varos Onkormanyzata, a Battonya Varosi Onkormanyzat Varosellaté Szervezete, a
Battonya Varosi Onkorményzat Egészségiigyi és Szocialis Ellat Szervezete vonatkozasdban.
3.22. Elvégzi az atutalasos szamlak és az atutalassal teljesitendd egyéb bizonylatok OTP
Electra rendszeren keresztiil torténd atutalasat, kiegyenlitését illetve a bankszamldkhoz
kapcsolodo feladatokat (Pl. bankszamla nyitésa, alairasi cimpéldany igénylése, bélyegzo és
alairasok bejelentése, felhatalmazo levél igénylése),
3.23. A szallitokkal és kozlizemi szolgaltatokkal valé kapcsolattartds és egyeztetés, kiilonos
tekintettel az év végi folydszamla egyenlegekre. A fizetési felszdlitdsok jogossaganak
vizsgélata, intézkedés kezdeményezése a fennall6 hatralék kifizetésére.
3.24. Havi rendszerességgel elkésziti a szallitoval szembeni kotelezettségek analitikdjat €s
egyezteti azt a k6ltségvetési jelentéssel,
3.25. Elldtja a Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, a Szerb Helyi Onkormanyzat és a
Battonyai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat teljes korii konyvelését (pénztari és banki
bizonylatok iktatasa, kotelezettség-vallalas, utalvanyrendelet készitése, kontirozasa), elkésziti
az intézmények koltségvetési jelentését és beszamolojat,
3.26. Pénztarellendri tevékenység keretében megvizsgalja, hogy a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket, a pénztari bizonylatok adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival, a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelels
alairasok, a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen. A pénztarjelentéseket, valamint a kimutatott
pénzkészletet ellendrzi. Kézjegyével ellatja az ellen6rzétt okmanyokat és a pénztarjelentést.
Részt vesz a készpénzallomany leltarozasaban és ellendrzésében,
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3.27. Ellendrzi a vasarlasi el6legek elszamolasat, a kikiildetési rendelvények kiallitasanak
helyességét,

3.28. Elvégzi a nemzetiségi 6nkorményzatok kdnyvelése sordn sziikségessé valt koltségvetés-
modositas elokészitését, mely alapjan a nemzetiségi onkormanyzatok elkészitik a hatarozatot,
jegyzOkonyvet,

3.29. A cégtelefon magancélti hasznalatardl analitikat vezet és azt havonta atadja a munkaiigy
részére szamfejtésre,

3.30. Nyilvéntartja a Battonya Varosi Onkorményzat Varosellaté Szervezete altal lizemeltetett
konyhén torténé gyermekétkeztetést, figyelemmel kiséri és jelenti a konyha felé az étkez6k
napi létszamat, gondoskodik a sziiléi téritési dijak beszedésérdl, a hatralékok kezelésérdl,
havonta szdmlazza a sziilok részére a gyermekétkezést, elkésziti az étkezéshez kapcsol6dd
havi zarasokat és jelentéseket,

3.31. Vezeti az onkorményzati vagyonkatasztert és sziikség esetén errdl adatot szolgaltat.

3.32. Ellatja a vagyonkorhdz kapesolddo statisztikai adatszolgaltatasokat, adatot szolgaltat a
KSH részére,

3.33. Vezeti az Onkorményzat ¢és intézményei energiafelhasznalasinak analitikus
nyilvéntartésait,

3.34. Nyilvantartja a befektetett eszk6zoket és a készleteket. Az immaterialis javak és a targyi
eszkdzok egyedi analitikus nyilvantartasait vezeti és negyedévente egyezteti azt a fokényvvel.
Nyilvantartja a kisértékli — éven beliil amortizalédé — targyi eszkozoket, vagyoni értékil
jogokat, szellemi termékeket,

3.35. Az Igazgatasi Csoport altal megdllapitott, rendszeres kiadasok viseléséhez nyujtott
teleplilési tdmogatas hatdrozatokrdl analitikus nyilvantartast vezet, mely alapjan elkésziti
havonta a telepiilési tdmogatasban részesiilok listajat, ez alapjan torténik a tamogatasok
szolgaltaté részére torténd atutalasa. A szolgaltat6 részére megkiildi a havi utalds mellékletét
képezo analitikat,

3.36. Battonya Varos Onkormanyzatanak a helyi egyesiiletek, alapitvanyok, civil szervezetek
pénziigyi tamogatasardl sz6lé 7/2015.(111.27.) szami Onkorményzati rendelete alapjan
gondoskodik az el6terjesztés megirasarol, a palyazati kiirasrol, a beérkezett palyazati anyagok
esetén megvizsgalja, hogy azok megfelelnek-e a palydzati kiirdsban foglaltaknak,
megvizsgalja az elszdmolasok szabalyszeriiségét, hatariddben térténd beérkezését,

3.37. Az onhibdjukon kivill hatrdnyos helyzetben 1évé onkormanyzatok (ONHIKI)
tdmogatasahoz kigytijti a hatralékos szallitéi szamlakat, rogziti azokat az EBR rendszerben,
gondoskodik a tdmogatés szabalyszerii elszamolasardl.

4. Pénztaros munkakérben eljiré iigyintézo:

4.1. A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli,
4.2. A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, érték-papir kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartisok és elszamolasok vezetése,
4.3. A pénztaros az alabbi intézmények hazipénztarat kezeli:

-Battonya Varos Onkormanyzata

-Battonyai Polgarmesteri Hivatal

-Battonya Varosi Onkorményzat Véarosellaté Szervezet

-Battonya Varosi Onkorményzat Egészségligyi és Szocidlis Ellaté Szervezete
-Battonyai Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

-Romén Nemzetiségi Onkorményzat Battonya
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-Szerb Helyi Onkorméanyzat Battonya

-Battonyai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

4.4. A Virosellatd Szervezet és az Egészségiigyi és Szocialis Ellato Szervezet vonatkozasdban
a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok elkészitésén kiviil elvégzi a szamlak és az egyéb ki-
és  befizetési  bizonylatok iktatasat, kotelezettség-vallalasit, kontirozasit, az
utalvanyrendeletek kinyomtatdsat, a szamlak és egyéb bizonylatok pénztarbizonylatokkal
torténd Osszekapcsolasat. A tobbi intézmény tekintetében elvégzi a bevételi és kiaddsi
pénztarbizonylatok kiallitasat,

4.5. Gondoskodik arrél, hogy a hazipénztirakban elegendé mennyiségii készpénz alljon
rendelkezésre, az OTP-bol készpénzt vesz fel, illetve fizet be,

4.6. Elvégzi a készpénzes munkabérek kifizetését, a bérjegyzékek szerinti Osszegek
dolgozdénkénti kiboritékolasat (foként a kozmunka tekintetében),

47. A Magyar Allamkincstar felé teljesitendd jelentéshez havonta adatot szolgéltat a
munkaiigyre a nem rendszeres személyi juttatiasokrol (pl. munkdba jaras koltségtéritése,
felvasarlasi jegy, reprezentacio),

4.8. Dekadonként elvégzi a hazipénztirak zarasat és a pénztarjelentés szerinti
készpénzallomany meglétét,

4.9. Vezeti az dsszes intézmény vasarlasi-, munkabér-el6leg nyilvantartasat, gondoskodik az
elblegek elszamolasi hataridejének betartasarol,

4.10. Vezeti a telepiilési timogatasok analitikéjat,

4.11. Helyettesként ellatja a szamlazasi feladatokat.

5. Kozfoglalkoztatdsi iigyintéz6 és rendszergazda feladata:

5.1. Az oOnkormanyzat altal szervezett kozfoglalkoztatassal, illetve az o6nkéntes
munkavallalokkal kapcsolatos feladatok teljes korii szervezése, végrehajtasa,

5.2. Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok elokészitése, START mintaprogramok
megtervezésében, kidolgozasaban val6 részvétel, a palyazatok elkészitése, benyijtasa,

5.3. A Polgarmesteri Hivatal szamitogépes hal6zatanak folyamatos iizemeltetése, a halozat
karbantartdsa, a munkaallomasok archivalandé adatainak rendszeres mentése, tarolasa, a
helyben megoldhaté karbantartasi, javitasi munkak elvégzése, az eszkozok beszerzésének,
szervizben térténd javittatasanak intézése.

6. Adéiigyi iigyintéz6 munkakérben eljaré iigyintézo feladata:

6.1. Helyi ipartizési adobevallasok atvétele, feldolgozasa.

6.2. Felszolitdsok bevallasok megtételére.

6.3. Fizetési felszolitasok, behajtasi cselekmények elvégzése.

6.4. Adoellendrzések lefolytatasa, NAV megkeresése adategyeztetés végett.

6.5. Felszamolasi eljarasba bekapcsolddas, behajthatatlansag esetén nyilatkozat megkérése.

6.6. Vagyoni bizonyitvany, igazolas kiallitasa, igazolds koztartozas mentességrol.

6.7. Term6£old bérbeadasabol szarmazo bevallas atvétele, feldolgozasa.

6.8. Tulfizetések esetén atutalasok inditdsa addszamlékra, ligyfélnek vissza.

6.9.1degen - és egyéb bevételek tovabbutalasa megkeresd szerveknek, illetve
koltségvetésnek.

6.10. Gépjarmiladé 60%-4nak Magyar Allamkincstarnak torténd tovabbutalaséhoz
adatszolgaltatas a Pénziigyi Csoport tutalasi feladatokat ellatd munkatarsa részére,

18



6.11. ASP rendszerben bankszamlakivonatok rogzitése, kontirozasa.

6.12. ASP rendszerben t6rténd verzidvaltasok betoltése, negyedéves, és éves zarasok
elvégzése.

6.13. Gépjarmiiadoval kapcsolatos iigyintézés, KEKKH altal havonta szolgaltatott adatok
feldolgozasa az ASP rendszerben.

6.14. Ugyfelek 4ltal benytjtott adémentességre vonatkozé kérelmek elbiralasa (a
Szakigazgatasi szerv megkeresése a kozlekedd képesség mindsitésével kapcsolatban) a
szakvélemény alapjan az ad6z6 értesitése a dontésrol.

6.15. A talajterhelési dijjal kapcsolatos bevallasok atvétele, feldolgozasa, felszolitasok
bevallasok megtételére.

6.16. Behajtasi tevékenységgel kapcsolatban pénzintézetek, OEP megkeresése adatkérés
céljabol, felszolitasok kiildése, inkasszé kibocsatas.

6.17. Ado6- és értékbizonyitvany kiallitasa, helyszini felmérés alapjan.

6.18. Idegenforgalmi ad6 bevallasok étvétele, feldolgozasa.

6.19. TAKARNET rendszerbdl az tigyekkel 6sszefiiggd tulajdoni lapok megkérése.

6.20. Kommunalis adéval kapcsolatos bevallasok feldolgozasa, felszolitds bevallasok
megtételére, életkorhoz kotott adomentesség rogzitése az ASP rendszerben, jogsegély
megkérése az elthunytak adatbazisabdl, részletfizetési kérelmek elbiralasa.

6.21. Tarshatésagok megkeresése alapjan el6irasok rogzitése az ASP rendszerben

6.22. Végrehajtasi cselekmények elvégzése megkeresések alapjan,

6.23. Mez66ri jarulék megallapitasaval kapcsolatos feladatok, a fizetési kotelezettségek
figyelemmel kisérése, a jarulék meg nem fizetése esetén intézkedés a végrehajtasi eljaras
meginditasarol.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasa

1. A Polgarmesteri Hivatal munkaideje heti 40 dra.

A munkaid6 tartama:
hétfétdl-cstitortokig: 8.00 6ratol 16.30 percig,
pénteken: 8.00 oratol 14.00 oraig.

A munkakdzi sziinet id6tartama 30 perc, amely beszamit a munkaid6be.
A munkakdzi sziinetet 12.00 ora és 12.30 perc k6z6tti idében lehet igénybe venni.
A fentiektdl eltéré munkarend engedélyezésére a jegyz6 jogosult.

2. A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogaddsa mindkét szervezeti egységre kiterjedéen:
2.1.  hétfo: 8-16 oraig
kedd: nincs
szerda: 8-12 6raig
cslitortok: 8-12 éraig
péntek: 8-12 oraig.
2.2. Minden munkanapon a jegyz eseti rendelkezése szerinti ligyk6rokben az tligyfélfogadas
az érintettek részérdl kotelezo.
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2.3. Tisztségvisel6i fogadonapok:
ca) A polgarmester minden héten hétfén és szerdan 8 6ratdl 16 6raig tart fogadénapot.
cb) A tarsadalmi megbizatdsi alpolgarmesterek minden héten kedden és csiitértokon 8
6ratol 16 o6raig tartanak fogadonapot.
cc) A jegyz6 minden héten szerdan 8 6ratdl 10 6raig tart fogadonapot.

3. A Polgarmesteri Hivatalban a munkafolyamatok szabalyozasar6l, a munkamenetek
kidolgozésardl — az érintettek kozremiikodésével — a jegyz6 gondoskodik. A polgarmester és a
jegyz6 kozosen hatdrozzak meg azokat a hivatali feladatokat, amelyek az &nkormanyzat
munkéjanak szervezéséhez, az Onkormanyzati testiiletek déntéseinek megfeleld
elokészitéséhez, végrehajtasahoz sziikségesek.

4. A Polgarmesteri Hivatal feladatai ellatdsa sordn tobb szervezeti egységet érintd iigy
koordinalésa esetén az egyiittes munkavégzésre kell térekedni az egységes hivatali arculat
megOrzése és biztositasa érdekében.

5. A helyi o&nkorményzati képviselokt6l, bizottsagi elnokoktdl szarmazé kozvetlen
megkeresés (pl.: intézkedésre, munkavégzésre, ligyintézésre, a munka segitésére) csak
onkormanyzati ligyben, a szervezeti egység vezetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan, a
polgarmester és a jegyz6 engedélyével teljesithetd.

6. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, illetve munkavallaléi kotelesek jelezni a kdzvetlen
vezetdjliknek, ha egy adott ligyben t6rténd eljarasuk soran osszeférhetetlenségi ok meriil fel.
Ilyen esetekben a szervezeti egység vezetdje jeloli ki az ligyben eljaro tigyintézét.

7. A hivatali munkavégzés sordn a koztisztvisel6knek, illetve a munkavallaléknak a
lehetséges  feladat-végrehajtasi moédok, formak kozil a leggazdasigosabb és
legkdltségkimélobb megoldast kell valasztani ugy, hogy az a legteljesebb eredményhez
vezessen.

8. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi kotelesek folyamatosan
fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi ismereteiket. E korben kotelesek az uj
jogszabélyokat attanulmanyozni, a tovabbképzéseken elhangzott {1j ismereteket alkalmazni,
valamint a kozszolgalati tisztviselok jogszabalyban meghatirozott és a munkaltatd altal eldirt
kotelez6 tovabbképzéseken részt venni.

9. A jegyz0 évente értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat és tdjékoztatja annak
eredményérdl a polgdrmestert. A jegyzd évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal
tevékenységérol.

2. Munkaltatéi jogok gyakorlisa

1. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, ligykezeldi tekintetében a munkaltatoi jogokat,
valamint az aljegyz6 tekintetében az Métv. 81. § (3) bekezdés b) pontja alapjan az egyéb
munkaltato6i jogokat a jegyz6 gyakorolja a 2. pontban foglalt kivétellel. Kinevezéshez, vezet6i
megbizatashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizatas visszavonasihoz, jutalmazashoz — a
polgarmester éltal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.

2. A jegyz6 tekintetében az M6tv. 67. § f) pontjanak megfeleléen a munkaltatéi jogokat, az
aljegyz6 tekintetében az Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan a kinevezési jogkort a
polgarmester gyakorolja.

3. A Polgéarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, ligykezeldi 4ltal ellatand6 feladatokat a munkakéri
leirasok tartalmazzak, amelyek elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasarl a csoportvezetdk
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gondoskodnak. A csoportvezetdk munkakori leirdsanak elkészitésérdl és folyamatos
aktualizalasérol a jegyz6 gondoskodik.

4. Az aljegyzd a vezetése ala tartozd szervezeti egység vonatkozasaban (igazgatasi csoport), a
pénziigyi csoportvezetd a csoport dolgozobira nézve az alabbi, egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlaséra jogosult:

4.1. szabadsag kiadasa

4.2. tavollét engedélyezése

4.3. egyéni teljesitményk$vetelmények meghatarozasa.

5. A csoportvezetdt, valamint az aljegyzot javaslattételi jog illeti meg a vezetése ala tartozo
szervezeti egységbe beosztott koztisztviselok tekintetében:

5.1. kinevezésre,

5.2. képzésben, tovabbképzéseken vald részvétel esetében,

5.3. jutalmazdsra, célfeladat kitlizésére,

5.4. kitiintetésekre felterjesztésre,

5.5. fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

5.6. rendkiviili munkavégzés elrendelésére, rendkiviili munkavégzés esetén szabadid6-atalany
megallapitasara.

6. A csoportvezetd a szervezeti egység vonatkozasaban felfedezett fegyelmi felelosségre
vonas alapjaul szolgal6 kotelezettségszegést koteles a jegyzonek haladéktalanul bejelenteni.
Amennyiben bejelentési kitelezettségét elmulasztja, a fegyelmi eljaras ellene is lefolytathato.

3. A kapcsolattartis rendje
3.1.Belsé kapcsolatrendszer

1. A Polgérmesteri Hivatal biztositja a megfelel6 kommunikaciét a szervezet kiilonb6zd
szintjei ¢és funkciéi kozott. Ennek megvaldsitdsa érdekében a kovetkezd tipusd
kommunik4cids csatorndkat mikaodteti:

1.1. értekezletek €s megbeszélések kiilonbozé formdi, napi (esetleges informalis)
kapcsolattartas,

1.2. belso telefon- és szamitdgépes halozat,

1.3. belso szabalyzatok,

1.4. hivatalon beliili tovabbképzések, rendezvények, csapatépitd tréningek.

2. Ertekezletek, megbeszélések, napi kapcsolattartas

2.1. Vezetdi értekezlet

2.1.1. A polgérmester minden héten vezetdi értekezletet tart. A vezet6i értekezleten részt vesz
a jegyz0, az aljegyz0, a pénziigyi csoportvezetd és az 6nkormanyzat fenntartisaban mik6do
koltségvetési szervek vezet6i, meghivottak. E vezetSi értekezlet feladata a tijékozodas a
szervezeti egységek, intézmények munkajardl, a konkrét és aktualis tennivalék attekintése.
2.1.2. A jegyzb sziikség szerinti rendszerességgel tart vezetdi értekezletet az aljegyzd és a
pénziigyi csoportvezetd részvételével. Az értekezleten megbeszélésre Keriilnek a szervezeti
egységeket érintd, folyamatban lévo feladatok, szervezési és vezetési problémak, kirivé esetek
elemzése és értékelése.

2.1.3. A polgarmester és a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal dolgozoéinak jelentés korét érintd
kérdésekben osszapparatusi értekezletet tartanak.

2.2. Csoportértekezlet
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A csoport vezetdje sziikség szerint, de legalabb félévente csoportértekezletet tart. Az
értekezletet a csoportvezetd hivja Gssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a csoport
valamennyi dolgozojat és a jegyz6t.
2.3. Dolgozoi munkaértekezlet
A polgarmester vagy a jegyzé sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal dolgoz6i
munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a hivatal valamennyi dolgoz6jat.
A polgarmester vagy a jegyz6 a dolgozdi munkaértekezleten
ca) tajékoztat a képviseld-testiilet két értekezlet kozott eltelt idGszak alatt végzett
munkajarol,
cb) értékeli a hivatal ezzel kapcsolatos tevékenységét,
cc) értékeli a hivatalban dolgozok élet-és munkakoriilményeinek alakulasat,
cd) ismerteti a kévetkez6 idGszak feladatait.
Az értekezlet napirendji pontjait a polgarmester vagy a jegyzo allitja dssze.
Az dértekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.
2.4. A napi, operativ miikodés soran felmeriilt problémakkal, nehézségekkel az iligyintézo
megkeresi csoportvezetdjét.
A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés sziikségessége esetén a szervezeti egységek
vezetdi felveszik egymassal a kapcsolatot, meghatdrozzak a kozos feladatot, ellatasnak
mikéntjét és kijelolik a szervezeti egységeikben eljar iigyintézoket, akik ezt kévetden
kozvetleniil tartanak kapcsolatot.
Amennyiben a szervezeti egységek vezetdi a feladatellatas soran olyan problémat észlelnek,
amely kompetencidjukat meghaladé dontést igényel, kérik a jegyzod dontését.
3. Belso telefon-és szamitogépes halozat
A belso telefonhdlézat és a halozatban miikodé szamitogépes rendszer biztositja a teljes kori
kommunikacio lehet6ségét a Polgadrmesteri Hivatalon beliil.
4. Bels6 szabalyzatok
A jogszabalyi el6irasok alapjan késziilt szabalyzatok alapot adnak a pontos munkavégzéshez.
5. Polgarmesteri Hivatalon beliili tovabbképzések, rendezvények, csapatépitd tréningek
A megszerzett tudas tovabbadasaval, a hivatali dolgozoék részére lehet6ség nyilik
kapcsolatépitésre, naprakész tudds megszerzésére, a mar mashol elért eredmények,
kidolgozott folyamatok megismerésére és azok napi munkavégzés sorn térténd adaptalasara.

3.2. Kiilsé kapcsolattartas, a Polgdrmesteri Hivatal képviseletének rendje

6. A Polgarmesteri Hivatal képviseletét harmadik személyek felé a jegyzo, akadélyoztatasa
esetén az aljegyzd latja el. Eseti képviselettel a Polgarmesteri Hivatal ligyintézoje is
megbizhato.

7. A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség
korében

7.1. a térvény, kormanyrendelet és 6nkormanyzati rendelet éltal telepitett sajat hataskor,

7.2. atruhazott hataskor,

7.3. kiadmanyozasi jogkor

gyakorloja altal 1atja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

8. A szervezeti egység vezetdje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott szervezeti
egység szakmai munkéjaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.
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9. A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz8 vagy az altala megbizott személy latja
el.

10. A Polgarmesteri Hivatal kiilsé kapcsolatai kérében a lakossagi tajékoztatas eszkozei:

a) A polgarmesteri Hivatal hirdet6tablaja,

b) www.battonya.hu- Battonya varos hivatalos honlapja,

c) Battonyai Ujség,

d) nyilatkozatok, tdjékoztatok készitése a sajtd képviseldi részére a fontos dnkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, reaglds a hirkozld szervek 4ltal nyilvanossagra hozott,
dnkormanyzatot vagy a Polgarmesteri Hivatalt érinté cikkekre.

11. A sajtd részére és a lakossag széles korét érintd iigyben tajékoztatast a jegyz6 adhat.

4. Aziratkezelés rendje

1. A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelési feladatok ellatasa az ASP iratkezelési
szakrendszerben torténik. Az iratkezelés médja elektronikus.

2. Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartisanak a médjat, rendszerét, az egyes
tigyviteli teriiletek kezelését megvaltoztatni, moédositani csak a naptari év kezdetén, a
jogszabalyban meghatarozott szervek egyetértésével lehet.

3. Az iratkezelés felligyeletét a jegyzo latja el, aki felelés azért, hogy a biztonsagos iratkezelés
személyi, dologi feltételei, eszkozei és eljarasai folyamatosan rendelkezésre alljanak.

4. A jegyzb:

4.1. felelds az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszertiségéért, a
Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

4.2. gondoskodik az iratkezelést végzok sziikséges szakmai képzésérél, és tovabbképzésérdl,
4.3. gondoskodik az iratkezelési segédeszk6zok biztositasaért,

4.4. intézkedik a szabélytalansagok megsziintetésérol.

5. Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat a munkakori
leirasukban foglaltak szerint — a mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
maradéktalan betartasival — az e feladatokkal megbizott {igyintézd, az Igazgatasi Csoporton
belill, valamint a Polgarmesteri Hivatal ligyintézdi végzik.

6. Az ligyiratok kezelésének rendjét az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

5. Munkakér atadas-atvétel rendje

1. A munkakér 4tadas-atvételére a szervezeti egység vezetbjének kozremikodésével személyi
véltozas — athelyezés, kozszolgélati jogviszony megsziinés — esetén kertil sor.

2. A munkakdrt 4tadé a munkakorét a szervezeti egység vezetdje altal megjelslt
koztisztviselének kell atadni, ennek hidnyaban a szervezeti egység vezetdjének.

3. A munkakér atadési-atvételi jegyz6konyvben az aldbbiakat kell rogziteni:

3.1. atado-atvevo neve, beosztasa

3.2. folyamatban 1év6 fontosabb feladatok leirasat, végrehajtasuk helyzetét, a sziikséges
teendokrol tajékoztatast,

3.3. folyamatban lév§ iigyiratok megjel6lése iktatészammal,

3.4. az atadénak és az atvevének a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,

3.5. atadas-atvétel helyét, idejét, az atado-atvevd-szervezeti egység vezetdjének alairasat
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3.6. bélyegz0 atadaséara vonatkoz6 igazolast.
6. Belso ellenérzés

1. A Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzési feladatait kiilsn megallapodas alapjan kiils6
személy vagy szervezet latja el. A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet a
tevékenységét a Képviseld-testiilet altal jovahagyott éves belsé ellendrzési terv alapjan végzi.
2. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti egysége és dolgozdja koteles a belsd
ellendri feladatok ellatasdval megbizott személy vagy szervezet munkéjat kézremiiksdden, a
jogszabalyban el6irtak szerint segiteni.

7. A kiadmanyozis rendje

1. Kiadmadnyozds rendje a polgdrmester hatdskorébe tartozo iigyekben

1. A Képviselo-testiilet hatarkorébe tartoz6 onkormanyzati iigyekben a polgarmester
tavollétében kiadmanyozasi joga altalanos érvénnyel a polgarmester altalanos
helyettesitésével megbizott alpolgarmesternek van.

2. A polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatisi iigyekben és hatdsagi jogkorokben a
kiadmanyozasi jogot a polgarmester, tavollétében, helyette a polgarmester altalanos
helyettesitésével megbizott alpolgarmester gyakorolja.

3. A polgarmester hataskorébe tartozé és a Munka Toérvénykonyve hatalya ala tartozo,
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos iratok kiadmanyozasi jogat Mudrity Ivan fémunkatérs
gyakorolja.

2. Kiadmanyozas rendje a jegyzd hatdskirébe tartozo iigyekben

1. A jegyz0 hataskorébe tarozd éllamigazgatasi, onkormdanyzati hatdsagi iligyekben a
kiadmanyozasi jogot az aljegyz6 gyakorolja.

2. A jegyz0 hataskorébe tartozé egyéb megkeresések, levelezések tekintetében kiadmanyozasi
joga az aljegyzének van.

3. Az ligy érdeméhez nem tartozd levelezések, megkeresések tekintetében kiadmanyozasi
joga van a Polgarmesteri Hivatal valamennyi 1. és II. besorolasi osztalyba tartozd
koztisztviselonek.

4. A jegyzd hataskorébe tartozé adodigazgatasi iigyekben a jegyzé nevében a pénziigyi
csoportvezetd-helyettes, tavollétében a pénziigyi csoport vezetdje teljes korii kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

5. A mez60ri jarulék megallapitisaval, behajtasdval kapcsolatos hatdsagi iigyekben
kiadméanyozasi joga az aljegyzonek van. Az iigy érdeméhez nem tartozd megkeresések,
levelezések tekintetében kiadmanyozasi joggal a mez66ri jarulék intézésével megbizott
tigyintéz6 rendelkezik.

24



6. A kozteriilet — felligyel6 hivatalon kiviilre iranyulé levelezés soran, illetve kiilén
jogszabalyokban meghatdrozott kérben, 6nallé feladatellatdsa soran 6néllé kiadmanyozasi
joggal rendelkezik.

ZARO RENDELKEZESEK
E szabélyzat 2020. mércius 1 .napjan 1ép hatalyba.

Battonya, 2020. februar 25.
Varga Istvan Tamas

jegyzd

Zaradék: Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatot Battonya Varos Onkorméanyzat
Képviseld-testiilete a 27/2020. (I1.25.) Kt. hatarozataval hagyta jova.

Boros Csaba
polgarmester
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1. melléklet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
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